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GOREV TANIMLARI

fs unvam Taginir Kayit Yetkilisi

Sorumlu Oldugu Makam Miidiirliik

Gorev ve Sorumluluklar

Tasimir kayit yetkilisi: Tasmnurlar: teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim

yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen

ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst sorumlu olan

gorevlidir;

% Satin alman tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak muhafaza eder.

% Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

% Thale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

% Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

% Tagmirlarm yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

% Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasin1 ve arsivlenmesini
saglar.

% Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

% Harcama cetvellerini mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

% Enstitiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

% Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Miidiire ve Enstitii Sekreterine (Tasinr kayit kontrol yetkilisi) kars1

sorumludur.

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler
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Kamu kurumunda ¢aligsan bir memurda aranan gereken genel niteliklere sahip olmak,
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Lise mezunu olmak,
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Is ile ilgili bilgi, beceri ve deneyime sahip olmak,
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Isi icin zihinsel ve fiziksel caba gostermek,
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Sorumluluk ve risk almak,
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Sartlara gore her ortamda gorev yapmak, arkadaslari ile uyumlu ve igbirligi igerisinde olmak.




